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PROCESSOS CADASTRADOS NO SIGED

1.0s processos em meio fisico, cadastrados no SIGED, deverdo ser tramitados APENAS no SIGED, e encaminhados da mesma ma-
neira utilizada antes da implantacdo do SEI (malote, pessoalmente, entre outras).

2. Os documentos que comporao os processos em meio fisico, ou qualquer documento produzido na SFA/MG a partir do dia 18-
/01/2016, deverao ser elaborados no SEI e conter assinatura eletronica.

3. Tratando-se de processos cadastrados no SIGED, os novos documentos que compordo esse processo deverao ser elaborados e
assinados no SEl, através da funcionalidade “Processo Informado”, e, posteriormente, impressos e juntados ao processo fisico in-
formado.

4.0s documentos tratados no item 3 ndo deverao ser tramitados no SEI, mas apenas elaborados no SEI.
DOCUMENTOS DE ORIGEM EXTERNA

5. Os documentos de origem externa, ndo produzidos diretamente no Sistema, deverio ser conferidos, digitalizados, registrados e au-
tenticados por servidor publico.

6. Compete aos protocolos receber, conferir, digitalizar, registrar e tramitar os documentos de origem externa recebidos no ambito do
MAPA.

7. Os documentos a serem protocolados no Protocolo Central e nas Unidades Técnicas da SFA/MG, a serem entregues por publico
externo, deverao, preferencialmente, serem enviados eletronicamente, por meio de peticionamento eletrénico. Os protocolos deve-
rao informar ao remetente o NUP cadastrado.

8. Os documentos de procedéncia externa recebidos em suporte fisico deverao ser carimbados com registro da data de recebimento
pelo protocolo antes de digitalizados e capturados para o SEI.

9. O processo de digitalizacdo devera obedecer o disposto na Secao lll da Portaria n° 11, de 15 de janeiro de 2016, do Gabinete do
Ministro.

10. Os setores que possuem estrutura para execugao das tarefas acima mencionadas deverdo comunicar a SAG/DAD/SFA-MG para
que seja estruturada a competéncia de protocolo setorial na respectiva unidade, para gestao dos documentos recebidos diretamen-
te no Setor.

11. Devera ser feita a indicacao dos servidores e usuarios colaboradores que serao responsaveis por estas atividades.

12 As Unidades Técnicas e setores da SFA/MG, apos solicitarem a SAG/DAD/SFA-MG a estruturacdo para competéncias de protoco-
lo, serdo orientadas para recepg¢ao de documentos, captura para o SEI e digitalizacao.

Fale conosco: saod-mg@agricultura.qov.br
Jornalista: dea.padua@agricultura.qgov.br
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